
 
 
 
 

มทร.ล้านนา ลำปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

การจัดหนังสือรับรอง/หนังสือผ่านสิทธิ 

รหัสเอกสาร 

 
 
 

 

ออกวันท่ี 

1 กรกฏาคม 2567 

 
 
 

เขียนโดย      งานบุคลากร 
ควบคุมโดย   งานยุทธศาสตร์บคุลากร 

อนุมัติโดย     ผู้อำนวยการกองบรหิาร  
                 ทรัพยากรลำปาง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 

 
 

 

   

 
 

ผู้รับบริการ 

 

 ผู้รับริการกรอกแบบฟอรม์คำขอ
หนังสือรับรอง/หนังสือผ่านสิทธิของ
ธนาคารที่ไดจ้ัดทำข้อตกลงกับ
มหาวิทยาลยั 

- แบบฟอร์มขอหนังสือ
รับรอง 

ภายใน 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร/งาน

การเงิน 

 - ตรวจสอบ ช่ือ –สกุล  ,ประเภท
บุคลากร  ตำแหน่ง วันบรรจ ุ

- ตรวจสอบอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน และเงินคงเหลือสุทธิ 

 ภายใน 

5 นาท ี

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

 
 

 จัดพิมพ์หนังสือรับรองตามฟอรม์งาน
หน่วยงานและหนังสือผ่านสิทธิตาม
ฟอร์มของธนาคารที่ไดต้กลงไว้กับ
มหาวิทยาลยั 

 ภายใน 

10 นาที 

 

หัวหน้างาน
ยุทธศาสตร์และ

บุคลากร 

 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื
รับรองและหนังสือผ่านสิทธิ 

 

 ภายใน 

5 นาท ี

 

ผู้อำนวยการ 
 
 
 

 

เสนอผู้อำนวยการลงนามหนังสือ
รับรองและหนังสือรผั่านสิทธิ 

 

 ภายใน  
1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

 
 
 

 
 

- ประทับตรามหาวิทยาลัยในหนังสือ
รับรอง/หนังสือผ่านสิทธิ และแจ้ง
ผู้รับบริการมารับหนังสือ 

 

 ภายใน 

1 นาที 

 
 

ผู้รับบริการ 

 

 ผู้รับบริการลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน
ในการรับหนังสือรบัรอง /หนังสือผ่าน
สิทธิ ที่ขอไว้ 

 ภายใน 

1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

 - จัดเก็บสำเนาหนังสือรับรองและ
หนังสือผ่านสิทธิตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 ภายใน  
1 นาท ี

   

 
  

 

บนัทึกและตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลูบคุลากร 

ลงนามในหนงัสือรบัรอง/

หนงัสือผ่านสิทธิ 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จบการท างาน 

กรอกแบบฟอรม์ขอหนงัสือ
รบัรอง/หนงัสือผ่านสิทธิ 

ประทบัตรามหาวิทยาลยัใน

หนงัสือรบัรอง/หนงัสือผ่านสิทธิ 

และแจง้ผูร้บับรกิารมารบัหนงัสือ 

ลงลายมือชื่อผูร้บัหนงัสือ

รบัรอง/หนงัสือผ่านสิทธิ 

จดัเก็บส าเนาหนงัสือ 

จดัพิมพเ์อกสารตามรูปแบบ

ของหน่วยงานและธนาคาร 


